
คู่มือการให้บริการแจ้งปัญหาเกี่ยวกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะแพทยศาสตร์ 

1. Flowchart  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1 

 
ผู้รับบริการท าการกรอกแบบฟอร์มการ
ให้บริการ อธิบายรายละเอียดของ
อาการ  

ผู้ใช้บริการ 1 นาที 

2 
 เจ้าหน้าที่สารสนเทศ รับเรื่องและไปยัง

หน้างาน และตรวจหาสาเหตุ อุปกรณ์
ตามท่ีผู้แจ้งซ่อม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

1 นาที 

3 

 
เจ้าหน้าตรวจสอบปัญหาที่เกิดขึ้นหาก
ประเมินแล้วสามารถซ่อมแซมได้ จึงเริ่ม
ด าเนินการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5 นาที 

4  หากไม่ส าเร็จ เจ้าหน้าที่จะท าการ
วิเคราะห์สาเหตุที่ไม่สามารถซ่อมแซมได้ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5 นาที 

 
 
 
5 
 
 
 

 
เมื่อตรวจพบปัญหา และอุปกรณ์ยังอยู่
ภายใต้สัญญาเช่า เจ้าหน้าที่จด าเนินการ
ติดต่อบริษัทผู้ให้เช่าหรือผู้ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือด าเนินการเปลี่ยนอุปกรณ์ใหม่หรือ
ท าการซ่อมแซมตามความเหมาะสม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- นาท ี

เริ่มต้น 

ผู้รบับรกิาร กรอก
แบบฟอร์มการให้บริการ 

เจ้าหน้าที่รบัแจ้งการใหบ้ริการ 

ตรวจสอบ ปญัหา/
แก้ไขเบื้องตน 

ส าเร็จ 

ไม่ส าเร็จ 

ติดต่อบริษัทให้เช่าหรือ
ผู้รับผิดชอบ 

เครื่องเช่า 
แก้ไข้ปญัหา 

ไม่ใช่เครื่องเช่า 

วิเคราะห์สาเหต ุ

2. ข้ันตอนการด าเนินงาน 

   1 1 1 

https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?subpage=design&FormId=CLvL16NH10uDR1AY8nRM-6bLSRl0_ndOlu75Psc0H2JUQUI4UzdEOEdQQ05XMUpLWkQwN0RQME9BOS4u
https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?subpage=design&FormId=CLvL16NH10uDR1AY8nRM-6bLSRl0_ndOlu75Psc0H2JUQUI4UzdEOEdQQ05XMUpLWkQwN0RQME9BOS4u


ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

6 

 หากอุปกรณ์ไม่ได้อยู่สัญญาเช่าเจ้าหน้าที่
จะด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ หรือ
โปรแกรมท่ีจ าเป็นให้พร้อมส าหรับการ
ซ่อมแซม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

1-5 นาที 

7 

 หากตรวจพบว่าจ าเป็นต้องใช้อุปกรณ์
พิเศษในการซ่อมแซม เจ้าหน้าที ่
จะด าเนินการจัดหาและจัดซื้ออุปกรณ์
ดังกล่าวตามความเหมาะสม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

- วัน 

8 
 หากมีอุปกรณ์นั้น ๆ ในครัง เจ้าหน้าที่ 

จะด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ดังกล่าว
และท าการซ่อมแซม 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

10-15 นาที 

9 

 
เมื่อด าเนินการซ่อมแซมเสร็จสิ้นแล้ว 
จึงจะด าเนินการตรวจสอบความสมบูรณ์
และความเรียบร้อยของอุปกรณ์ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

5 นาที 

10 

 
เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้รับบริการทราบถึง
สาเหตุของปัญหา รวมถึงแนวทางการ
แก้ไขและการป้องกันเบื้องต้น ก่อน
ด าเนินการส่งมอบ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

1 นาที 

ด าเนินการจัดซื้อ 

สิ้นสุด 

แจ้งการด าเนินการพร้อมใชง้าน  
ให้ผู้รับบริการทราบ 

ไม่มี 

มี 

ใช้อุปกรณ์
เพิ่มเติม 

ท าการ แก้ปญัหา/ซ่อมแซม 

ตรวจสอบผลการด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่จดัเตรยีมอุปกรณ์ และ
โปรแกรมที่จ าเป็น 

  
1 1 



3. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง :  

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วย การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2566 
2. นโยบายการให้บริการและการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีความมั่นคงปลอดภัย 
3. นโยบายการให้บริการและการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีความมั่นคงปลอดภัย (ฉบับที่ 2) 

4. ช่องทางการให้บริการ 

 1. กรอกแบบฟอร์มขอใช้ได้ที่ : แบบฟอร์มการให้บริการ 

       2. ติดต่อสอบถามได้ที่ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ห้องส านักงาน 4 โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยพะเยา  

5. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียม 

6. การกรอกแบบฟอร์มใน Google From 

 

การกรอกแบบฟอร์มการให้บริการ (โทรศัพท์มือถือ) ผ่าน Google From 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://citcoms.up.ac.th/Upload/ita66/PDPA-Rule-2566.pdf
https://citcoms.up.ac.th/Upload/DOC_2_NetworkPolicy_61.pdf
https://citcoms.up.ac.th/Upload/manual/Network%20Policy%20%E0%B8%89%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%202.pdf
https://forms.office.com/Pages/DesignPageV2.aspx?subpage=design&FormId=CLvL16NH10uDR1AY8nRM-6bLSRl0_ndOlu75Psc0H2JUQUI4UzdEOEdQQ05XMUpLWkQwN0RQME9BOS4u


 

 

การกรอกแบบฟอร์มการให้บริการ (คอมพิวเตอร์) ผ่าน Google From 
 

 

 

 

 


